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Configuración básica de un curso 

a. Ingresar 
 

1. Ingrese sus credenciales en el sitio web del campus virtual de la UTN 

(https://campusvirtual.utn.ac.cr) 

2. Busque la pestaña Mis cursos, ubicada en el menú principal 

3. Aplique los filtros deseados para buscar el curso 

4. Presione e ingrese al curso que contiene su nombre 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

https://campusvirtual.utn.ac.cr/
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Configuración básica de un curso 

5. Una vez dentro del curso, se muestran las opciones de:  

o Menú secundario: contiene las opciones del curso, configuración, 

participantes, calificaciones, informes y más 

o Área de trabajo: ubicada en el centro de la pantalla con los temas o 

unidades en blanco 

o Modo de edición: ubicado en la esquina superior derecha del menú 

principal 
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b. Editar ajustes 
 

1. Presione la pestaña Configuración  
2. Se muestran las siguientes opciones 

a. Secciones 
 General 

 Descripción 

 Formato de curso 

 Apariencia 

 Archivos y subida 

 Rastreo de 

finalización 

 Grupos 

 Renombrar rol 

 Marcas 

b. Opción Expandir todo 

c. Botón Guardar cambios y mostrar 
d. Botón Cancelar 
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Configuración básica de un curso 

3. A continuación, se explican de manera general las secciones que se deben 

modificar: 

a. General: contiene la información general del curso  

• Cambie el nombre completo del curso, por un nombre de acuerdo 

con una temática relacionada con su área de estudio 

• Visibilidad del curso: seleccione la opción Mostrar, para que 

los estudiantes lo puedan visualizar, caso contrario no se les 

muestra 

• Habilite y cambie la fecha de inicio y finalización del curso 
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Configuración básica de un curso 

b. Descripción: es opcional colocar un resumen del curso, donde se 

indican los aspectos relevantes sobre las temáticas a tratar  

 
 

c. Formato de curso: muestra varias opciones para visualizar el diseño 

del curso.  

• Formato: seleccione semanal 

• Por defecto, en el curso se muestran 4 semanas  

• Para agregar más semanas: 

o Active el Modo de edición 

o En la parte inferior del área de trabajo, seleccione la 

opción Añadir semanas 
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Configuración básica de un curso 

d. Apariencia: cambie el idioma del curso según su preferencia en la 

opción Forzar idioma.  
Es importante tener activa la opción de Mostrar libro de calificaciones 
a los estudiantes, para que ellos logren visualizarlo.  

 
 

e. Archivos y subida: permite seleccionar el tamaño máximo de los 

archivos, se recomienda el de mayor capacidad (250MB) 

 
 

4. Una vez modificadas las secciones correspondientes, presione el botón 

Guardar cambios y mostrar 

 



 

 10 

Configuración básica de un curso 

c. Activar edición 
 

1. Presione la opción Modo de edición, ubicada en la esquina superior derecha 

del menú principal 

2. Presione la pestaña Curso 

3. Activa los bloques del curso para su respectiva manipulación, como, por 

ejemplo: 

o Editar encabezado 

principal 

o Editar de manera 

individual una semana 

o Añadir una actividad o un 

recurso 

o Añadir semanas 

o Agregar un bloque 
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Configuración básica de un curso 

 
4. Una vez modificado lo deseado, presione la opción Modo de edición 

5. A continuación, se explican de manera general cada uno 

 

c.1. Encabezados 

c.1.1. Editar encabezado principal 
 

1. Presione la opción Editar (simbolo de tres puntos), ubicada en la esquina 

superior derecha de la primera sección. La primera opción que se muestra. 

2. Presione la opción Editar sección 

 
 

3. Se muestran las secciones:  

a. General: 

• Nombre de sección: puede personalizar el nombre del bloque. 

Habilite la opción Personalizar, para colocar el nombre deseado 

• Resumen: texto corto de las actividades a realizar en la semana. 

Generalmente este espacio se utiliza para colocar el banner 

principal del curso 

b. Restricciones de acceso: puede agregar restricciones de fecha, 

calificación, perfil de usuario y conjunto de restricciones  
4. Una vez modificadas las secciones, presione el botón Guardar cambios 
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Configuración básica de un curso 

 
 

c.1.2. Agregar imagen a los encabezados 
 

1. Puede agregar imágenes a los encabezados tanto del bloque inicial como 

el de cada semana. Para los dos casos sería el mismo procedimiento 

2. Presione la opción Editar (símbolo de tres puntos), ubicada en la esquina 

superior derecha 

3. Presione Editar sección o Editar semana, según corresponda 

4. En la sección Resumen, presione la opción con símbolo de teclado ubicado 

al inicio del lado izquierdo, para mostrar las funciones de editor de texto 

5. Presione la opción con símbolo de imagen llamado Insertar/editar imagen 
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6. Se muestra una ventana emergente, con tres pestañas  

a. General: permite buscar la imagen a ser cargada 

b. Apariencia: permite agregar formato a la imagen 

c. Avanzado: otros formatos 
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Configuración básica de un curso 

7. Presione la pestaña General, presione la opción Buscar o cargar una 
imagen 

a. Se muestra una ventana emergente, con varias opciones para cargar 

una imagen 

b. Presione la opción Subir un archivo, luego presione el botón 

Seleccionar archivo, busque y cargue la imagen de su preferencia 

c. Presione el botón Subir este archivo  

 
d. Al presionar el botón Subir este archivo, la imagen se carga en una 

vista previa para realizar los ajustes necesarios 
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Configuración básica de un curso 

8. Presione la pestaña Apariencia, se muestran las opciones de 

configuraciones de la imagen 

a. Dimensiones: coloque el tamaño que desea 

b. Clase: seleccione la opción img-fluid 

9. Una vez modificadas las opciones, presione el botón Insertar 

 
10. La imagen se inserta en el cuadro de texto, debe colocarla en posición 

centrada 

a. Seleccione la imagen 

b. Seleccione la opción Alinear al centro, dentro de las opciones del 

editor de texto 

11. Presione el botón Guardar cambios 
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Configuración básica de un curso 

12. Una vez presionado el botón Guardar cambios, se visualiza la imagen en 

la sección correspondiente.  

En este caso se agregó una imagen en el encabezado de la primera 

semana para que tengan el ejemplo de las opciones.  
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Configuración básica de un curso 

c.2. Semana 

c.2.1. Añadir una semana 
 

1. Presione la opción Añadir semanas, ubicada en la esquina inferior 

derecha, debajo de la última semana 

2. Se muestra la semana añadida 

 
 

c.2.2. Editar semana 
 

1. Presione la opción Editar (símbolo de tres puntos), ubicada en la esquina 

superior derecha de cada semana 

2. Se muestran las opciones:  

a. Editar semana: edita el encabezado 

b. Ocultar semana: hace invisible la semana a los estudiantes,  

c. Mover: permite mover la semana 
d. Borrar semana: borra completamente la semana 

3. Presione la opción Editar semana 
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Configuración básica de un curso 

4. Se muestran las secciones:  

a. General: 
• Nombre de sección: puede personalizar el nombre del bloque. 

Habilite la opción Personalizar, para colocar el nombre deseado 

• Resumen: texto corto de las actividades a realizar en la semana. 

Generalmente este espacio se utiliza para colocar el banner de 

la semana.  

b. Restricciones de acceso: puede agregar restricciones de fecha, 

calificación, perfil de usuario y conjunto de restricciones  
5. Una vez modificadas las secciones, presione el botón Guardar cambios 
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Configuración básica de un curso 

c.3. Actividad o recurso 

c.3.1. Añadir una actividad o un recurso 
 

1. Presione la opción Añade una actividad o un recurso, ubicada en la parte 

inferior de cada semana 

 
2. Se muestra una ventana emergente con tres pestañas: Todos, Actividades 

y Recursos, a utilizar 

3. Seleccione y presione alguna de las opciones 

4. Una vez agregada la opción, se muestra la pantalla de configuración del 

elemento seleccionado 
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Configuración básica de un curso 

c.3.2. Agregar etiqueta 
 

1. Presione la opción Añade una actividad o un recurso, ubicado en la parte 

inferior de cada semana 

2. Seleccione la opción Etiqueta, ubicada en la sección Recursos 

3. Presione el botón Agregar 
4. Se muestran las siguientes secciones 

a. General: puede agregar texto aplicando formato o alguna imagen ya 

prediseñada.  
Para agregar una imagen ver la sección Agregar imagen a los 

encabezados 
b. Ajustes comunes del módulo 

c. Restricciones de acceso 

d. Finalización de actividad 

e. Marcas 

f. Competencias 

g. Botón Guardar cambios y regresar al curso 

h. Botón Cancelar 
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Configuración básica de un curso 

5. Presione el botón Guardar cambios y regresar al curso 

Ejemplo de etiqueta con imagen y texto  

 
 
 

c.3.3. Borrar una actividad o un recurso 
 

1. Seleccione la actividad o recurso a eliminar 

2. Presione la opción Editar (símbolo de tres puntos), ubicada al lado derecho 

de cada actividad o recurso  

3. Presione la opción Borrar 
4. Se muestra una ventana emergente para confirmar la eliminación  

5. Presione el botón Si 
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Configuración básica de un curso 

c.4. Bloque 

c.4.1. Agregar un bloque 
 

1. Presione la opción Abrir caja del bloque con símbolo de flecha; ubicada 

en la parte superior derecha 

2. Presione la opción Agregar un bloque 

3. Se muestra la lista de los bloques que puede agregar 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

4. Seleccione el bloque deseado, el bloque nuevo siempre aparecerá en la 

parte derecha del área de trabajo 
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c.4.2. Eliminar un bloque 
 

1. Seleccione el bloque a eliminar  

2. Presione la opción Menú de opciones con 

símbolo de engranaje; ubicado en la 

esquina superior derecha del bloque 

seleccionado  
3. Presione la opción Eliminar bloque … 

4. Se muestra una ventana emergente para 

confirmar la eliminación  

5. Presione el botón Si 
 

 
 
 

 
c.4.3. Editar bloque 

 
1. Seleccione el bloque a editar  

2. Presione la opción Menú de opciones 
con símbolo de engranaje; ubicado en la 

esquina superior derecha del bloque 

seleccionado  
3. Presione la opción Configurar bloque … 

4. Se muestran una pantalla con 

determinadas secciones, según el bloque 

seleccionado 

5. Presione el botón Guardar cambios 
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Configuración básica de un curso 

 
 

c.5. Mover elementos 
 
Existe dos maneras de mover los elementos  

1. Presionado el elemento  
a. Colóquese encima del elemento y deje presionado el clic 

b. Araste el elemento a su nueva posición  

2. Presione el símbolo de flecha 
a. Presione la opción Editar (símbolo de tres puntos), ubicada al lado 

derecho de cada elemento 

b. Presione la opción Mover 
c. Se muestra una ventana emergente con las opciones de la nueva 

ubicación del elemento  

d. Presione la opción seleccionada y automáticamente se realiza el 

movimiento  
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Configuración básica de un curso 

d. Finalización del curso 
 

1. La opción se muestra solamente si se tiene activa la opción de Rastreo de 

finalización en la configuración del curso 

2. Presione la opción Finalización del curso, ubicada dentro de la pestaña Más 

3. Se muestran las siguientes opciones 

a. Cuadro de lista: cada una contiene elementos para configurar 
 Finalización del curso 

 Finalización de actividad por defecto 

 Editar en masa la finalización de actividad  

b. Botón Guardar cambios 

c. Botón Cancelar 
5. Presione el botón Guardar cambios 

 
 
 



 

 26 

Configuración básica de un curso 

e. Participantes 
 

1. Presione la pestaña Participantes 

2. Se muestra un cuadro de lista con las siguientes opciones: 

a. Matriculaciones 

 Usuarios matriculados 

 Métodos de matriculación 

b. Grupos 

 Grupos 

 Agrupamientos 

 Visión general 

c. Permisos 

 Permisos 

 Otros usuarios 

 Comprobar los permisos 
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Configuración básica de un curso 

e.1. Usuarios matriculados 
 

1. Seleccione la opción Usuarios matriculados, ubicada dentro del cuadro de 

lista 

2. Permite visualizar los usuarios matriculados, matricular, des matricular, editar 

matrícula, buscar y realizar otras acciones 
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Configuración básica de un curso 

3. A continuación, se explica la opción Matricular usuarios 

a. Permite matricular usuarios en el curso  

b. Presione el botón Matricular usuarios 

c. Se muestra una ventana emergente con las siguientes opciones: 

• Seleccionar usuario: la búsqueda se puede realizar por nombre 

y por correo electrónico.  

Una vez encontrado el usuario presione el usuario para ser 

agregado a la lista 

• Asignar rol: seleccione el rol por asignar al usuario 

• Botón Cancelar 

• Botón Matricular usuarios 

d. Una vez seleccionados el o los usuarios presione el botón Matricular 
usuarios 
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Configuración básica de un curso 

e.2. Grupos 

 

1. Permite manipular los grupos del curso 

2. Seleccione la opción Grupos, ubicada dentro del cuadro de lista 

3. Se muestran las siguientes opciones 

a. Columnas: Grupos y Miembros de 

b. Botones: 

• Agregar/quitar usuarios 

• Editar ajustes de grupo 

• Eliminar grupo seleccionado 

• Crear grupo 

• Crear grupos automáticamente 

• Importar grupos 
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e.2.1. Crear grupo 
 

1. Permite crear los grupos dentro del curso 

2. Presione el botón Crear grupo 

3. Agregue el nombre del grupo 

4. Agregue las opciones que considere necesarias 

5. Presione el botón Guardar cambios 
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e.2.2. Agregar/quitar usuarios grupo 
 

1. Permite agregar o quitar los usuarios de un grupo 

2. Seleccione el grupo 

3. Presione el botón Agregar/quitar usuarios 

4. Se muestran las siguientes opciones 

a. Columnas: Miembros del grupo y Miembros potenciales 

b. Botón Agregar 
c. Botón Quitar 

5. Seleccione el nombre del usuario 

6. Presione el botón Agregar o Quitar 
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e.2.3. Eliminar grupo 
 

1. Permite eliminar los grupos dentro del curso 

2. Seleccione el grupo 

3. Presione el botón Eliminar grupo seleccionado 

4. Se muestra una ventana emergente para confirmar la eliminación  

5. Presione el botón Si 
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f. Informes 
 

1. Presione la pestaña Informes 

2. Se muestran las siguientes opciones 

a. Desglose de 

Competencias 

b. Registros 

c. Registros activos 

d. Actividad del curso 

e. Participación en el curso 

f. Finalización de la 

actividad  

g. Estadísticas 
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f.1. Registros 
 

1. Presione la opción Registros 

2. Permite visualizar todas las acciones realizadas por los usuarios que han 

ingresado al curso 

3. Filtros que puede aplicar

a. Todos los participantes 

b. Todos los días 

c. Todas las actividades 

d. Todas las acciones 

e. Todos los recursos 

f. Todos los eventos 

4. Seleccione las opciones a mostrar 

5. Presione el botón Conseguir estos registros 

6. Se muestra la lista de los registros 
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Configuración básica de un curso 

g. Calificaciones 
 

1. Presione la pestaña Calificaciones 

2. Se muestra un cuadro de lista con las siguientes opciones: 

a. Vista 

 Informe del calificador 

 Historial de calificación 

 Informe de resultados 

 Informe general 

 Vista simple 

 Usuario 

b. Setup 

 Configuración calificaciones 

 Ajustes de la calificación del curso 

 Preferencias: informe del calificador 

c. Más 

 Escalas 

 Letras de calificación 

 Importar 

 Exportar 

 

 
 

 

 

 

 

 



 

 36 
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g.1. Configuración Calificaciones 
 

1. Permite visualizar las actividades que contengan una calificación 

2. Presione la pestaña Calificaciones 

3. Seleccione la opción Configuración Calificaciones  

4. Se puede agregar, editar, borrar y ocultar un ítem de calificación o una 

categoría 

5. Presione el botón Guardar cambios 
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Configuración básica de un curso 

g.2. Informe del calificador 
 

1. Permite visualizar las calificaciones de cada participante por actividad 

2. Presione la pestaña Calificaciones 

3. Seleccione la opción Informe del calificador  
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g.3. Vista Usuario 
1. Permite visualizar las calificaciones de un usuario determinado  

2. Presione la pestaña Calificaciones 

3. Seleccione la opción Usuario  

4. Presione la opción Seleccionar todos o un usuario para seleccionar el 

usuario 

 

h. Insignias 
 

1. Permite dar un reconocimiento por un logro alcanzado 

2. Presione la pestaña Más, opción Insignias 

3. Presione el botón Añadir una nueva insignia 
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i. Copia de seguridad 
 

1. Permite crear la copia de seguridad del curso, para descargarla y tenerla de 

respaldo  

2. Esta opción solamente la puede realizar el área de Tecnología Educativa y 

Producción de Recursos Didácticos 

3. Para más información puede consultar el material Configuración de Copia de 

Seguridad 

j. Restaurar 
 

1. Permite restaurar un curso con una copia de seguridad 

2. Para más información puede consultar el material Configuración para restaurar 

k. Importar 
 

1. Permite importar los datos de un determinado curso 

2. Para más información puede consultar el material Configuración de 

importación  

l. Reiniciar  
 

1. Permite vaciar el curso de datos de usuario 

2. Presione la pestaña Más, opción Reutilización de curso 

3. Seleccione la opción Reiniciar  
4. Se muestran las siguientes opciones 

a. Secciones 
 General 

 Roles 

 Libro de calificaciones 

 Grupos 

 Foros 

b. Botones 

 Reiniciar curso 

 Seleccionar por defecto 

 No seleccionar ninguno 

 Cancelar 

http://ftp.campusvirtual.utn.ac.cr/protocolo/Copia_de_seguridad.pdf
http://ftp.campusvirtual.utn.ac.cr/protocolo/Copia_de_seguridad.pdf
http://ftp.campusvirtual.utn.ac.cr/protocolo/Restaurar.pdf
http://ftp.campusvirtual.utn.ac.cr/protocolo/Configuracion_importar.pdf
http://ftp.campusvirtual.utn.ac.cr/protocolo/Configuracion_importar.pdf
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m. Banco de preguntas  
 

1. Permite crear preguntas dentro de una base de datos para ser utilizadas en 

una actividad tipo cuestionario 

2. Presione la pestaña Más, opción Banco de preguntas 

3. Se muestra un cuadro de lista con las siguientes opciones:

a. Preguntas 

b. Categorías 

c. Importar 

d. Exportar 
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n. Cambiar de rol 
 

1. Permite cambiar de rol, ya sea a profesor sin permisos de edición, estudiante 

o invitado 

2. Al realizar el cambio de rol nos permite visualizar las opciones como el rol 

seleccionado.  

Ejemplo: se tienen varias actividades, recursos, semanas ocultas, el rol de 

docente va a poder visualizarlas de un color claro, en algunos casos se 

muestra la leyenda: No mostrado a los estudiantes. Para estar seguro se 

recomienda realizar pruebas con el rol de estudiante. 

3. Presione la flecha, ubicada en la esquina superior derecha de la pantalla, a 

la par de la imagen de usuario 

4. Presione la opción Cambiar rol a… 

5. Se muestra una pantalla con las opciones del rol 

a. Profesor sin permiso de edición 

b. Estudiante 

c. Invitado  

6. Presione el botón Estudiante 

7. Automáticamente se muestra el curso con rol de estudiante  
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Configuración básica de un curso 

 
 

8. Para confirmar en qué tipo de rol se encuentra, observe el nombre del rol a la 

par de la imagen de usuario 

 

9. Para volver al rol normal 

a. Presione la flecha, ubicada en la esquina 

superior derecha de la pantalla, a la par de la 

imagen de usuario 

b. Presione la opción Volver a mi rol normal 
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o. Perfil 
 

1. Permite visualizar los detalles del usuario, detalles 

del curso y otra información general 

2. Presione la flecha, ubicada en la esquina superior 

derecha de la pantalla, a la par de la imagen de 

usuario 

3. Presione la opción Perfil 
4. Se muestra una pantalla con las secciones 

a. Detalles de usuario 

b. Detalles del curso 

c. Miscelánea  

d. Informes 

e. Actividades de accesos 

f. App para dispositivos móviles  

5. Presione la opción Editar perfil  
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6. Se muestran las siguientes opciones 

a. Secciones: cada una contiene información la cuál puede modificar 

 General 

 Imagen del 

usuario 

 Nombres 

adicionales 

 Intereses 

 Opcional 

 Other fields 

 Datos personales 

b. Opción Expandir todo 
c. Botón Actualizar información personal 
d. Botón Cancelar 

 
 

7. A continuación, se explican de manera general las secciones que se deben 

modificar: 

a. General: nombre, apellidos, dirección de correo, entre otros 

b. Imagen del usuario: permite agregar una fotografía 

c. Opcional: permite agregar información adicional como por ejemplo 

 Institución  

 Departamento 

 Teléfono 

 Dirección 
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8. Una vez modificadas las secciones correspondientes, presione el botón 

Actualizar información personal 
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p. Créditos 
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